PROCEDURA

PROCEDURA POSTEPOWANIA

W SPRAWACH SKARG I WNIOSKOW
W
SZKOLE PODSTAWOWEJ
Z ODDZIALAMI MISTRZOSTWA
SPORTOWEGO NR 9
IM. ADAMA MICKIEWICZA

W RYBNIKU

Obowiazujace przepisy prawne regulujace postgpowanie w sprawach skarg i wnioskow :
- ustawa z dnia 20 grudnia 2019 r. KPA (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 z p6zn. zm.)
- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8§ stycznia 2002 r. w sprawie przyjmowania i

rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz.46)



1.

a)
b)
c)
d)
e)

Rozdzial 1

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

W Szkole Podstawowej z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego nr 9 im. Adama Mickiewicza
w Rybniku skargi i wnioski przyjmowane sg przez:

Dyrektora szkoty — codziennie w godzinach pracy,

Wicedyrektora szkoty — codziennie w godzinach pracy,

Wychowawcow klas w terminach zgodnych z harmonogramem wywiadowek,
Pedagoga szkolnego — codziennie w godzinach pracy,

Pracownicy administracji — codziennie w godzinach od 8.00 — 15.00.

Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone:
— pisemnie
— ustnie

Pracownik przyjmujacy skargi i wnioski ustnie sporzadza protokot przyjecia zawierajacy:

—date skargi,

—1imig, nazwisko 1 adres sktadajgcego skarge,
—zwiezle okreslenie sprawy,

—1imig¢ 1 nazwisko przyjmujacego skarge,
—podpis sktadajacego skarge.

Wzér protokohu, o ktorym mowa w pkt. 3 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Pracownik szkotly, ktory otrzymat skarge, obowigzany jest przekaza¢ ja niezwlocznie

dyrektorowi.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje

sekretarz szkoly, ktory czuwa nad:

—terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskoOw oraz udzielaniem odpowiedzi,

—prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

—udziela zglaszajacym si¢ w sprawie skarg i wnioskéw niezbednych informacji o toku
zalatwienia sprawy,

— organizuje przyjecie sktadajacego skarge przez dyrektora lub wicedyrektora,

—opracowuje analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

. Jezeli Szkota Podstawowa z Oddzialami Mistrzostwa Sportowego nr 9 im. Adama
Mickiewicza w Rybniku otrzymata skarge i nie jest wilasciwa do jej rozpatrzenia,
obowigzana jest niezwlocznie — nie pdzniej niz w terminie 7 dni — przekaza¢ skarge
wiasciwemu organowi, zawiadamiajac jednocze$nie skarzacego.

Sekretarz szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow (zalacznik nr 2 do niniejszej procedury).
. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:
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a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skargg/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin zalatwienia skargi/wniosku,

g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,
h) data zalatwienia,

i) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi 1 wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego — anonimy.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

Rejestracja skargi/wniosku nastepuje poprzez wpisanie na obwolucie skargi/wniosku numeru
obowigzujacego w dokumentacji skargi/wniosku sktadajacego si¢ z:

a) kolejnego numeru z rejestru (nr porzagdkowy/rok),
b) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi, (U-uczen, R- rodzic, N- nauczyciel),
C) inicjaldw osoby rozpatrujacej skarge.

Skargi 1 wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrywania.

Rozdzial 11

Kwalifikowanie skarg i wnioskow

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor.
Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do

rejestru skarg 1 wnioskow.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usunigcie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac, a nastgpnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wilasciwos$cia, zawiadamiajac o tym rownoczesnie
wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie pisma zostawic

w dokumentacji szkoty.



5. Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne organy,
nalezy zarejestrowac, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy wlasciwym organom,
zawiadamiajac o tym réwnoczes$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

6. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

7. Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach

petnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdzial 111

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona.
2. Spor rozstrzyga:

— w kwestiach ocen i sprawdzianéw — wicedyrektor,

— sprawy dyscyplinarne — dyrektor szkoty,

— sprawy wychowawcze — wicedyrektor i pedagog szkolny.

3. Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajaca:

— oryginat skargi/wniosku,

— notatke stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku 1 wynikach
postepowania wyjasniajacego (zalgcznik nr 3 do procedury),

— materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku (o$wiadczenia,
opinie, kserokopie dokumentdéw, wyciagi),

— odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

— inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

4. Pisemne zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac:
— numer sprawy,
— wskazanie w jaki sposob skarga lub wniosek zostaly zatatwione,
— podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej
do zalatwienia skargi lub wniosku.

5. Przed wystaniem odpowiedzi do osoby wnoszacej, dyrektor szkoty parafuje ja.

6. Pelng dokumentacj¢ po zakofczeniu sprawy, nie pdzniej niz 7 dni po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru odpowiedzi na skarge/wniosek przekazuje si¢ sekretarzowi szkoty,
potwierdzajac ten fakt wlasnorecznym podpisem w rejestrze skarg i wnioskow. Na
obwolucie skargi/wnioski, na ktorej zamieszcza si¢ spis dokumentéw zgromadzonych w
trakcie zalatwiania skargi/wniosku, powinien znajdowac si¢ rowniez podpis dyrektora
szkoty.

7. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobg¢ rozpatrujaca

skarge/wniosek nalezy kopie tego pisma dotaczy¢ do dokumentacji wymienionej w pkt. 6.
4



Kontrolg z wykonania wydanych zalecen przeprowadza osoba wydajaca je (dyrektor,
wicedyrektor, pedagog).

Za jakos¢ 1 prawidlowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadaja osoby na ktore
dekretowano wniosek/skargg.

10. Kontrolg nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor Szkoly

Podstawowej z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego nr 9 im. Adama Mickiewicza
w Rybniku.

11. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani

osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;j.

12. Odwotania od decyzji rozstrzygajacych spory rozpatruje dyrektor szkoty.

1.
2.

3

Rozdzial 1V

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwiloki.
Skarge/wniosek rozpatruje si¢:
— do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,
— do 1 — go miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,
— do 2 — ch miesigcy, gdy skarga lub wniosek jest szczegolnie skomplikowana.

. Do 7 dni nalezy:

a) przesta¢ skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego lub
zwroci€ jg wnoszgcemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostata
skierowana do niewtasciwego organu,

b) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszgcego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

C) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organdéw z powiadomieniem wnoszacego,
jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg roznych organow,

d) przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia skargi/wniosku
z podaniem powodu przesunigcia — jezeli nie ma mozliwosci ich zalatwienia
w okres$lonym terminie,

e) zwrdcic si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

f) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest

wskazania nowych okolicznosci sprawy.



